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“Lineamientos para la protección 
de los derechos de las personas trans 
en el ámbito de la gestión del talento humano 
y la vinculación en el Distrito Capital” 


1. Promover la vinculación de personas trans mediante nombramientos e 
lidad o en empleos de carácter temporal, previa verificación y cumpli 
requisitos legales. 


2. Promover la contratación de personas trans a través de contratos de prestación de 
servicios profesionales y de apoyo a la gestión en igualdad de oportunidades y condicio- 
nes, en cumplimiento de los principios que definen este tipo de contratación y que 
regulan el funcionamiento de “Talento no palanca”. 


3. Hacer efectiva la exención del requisito de la libreta militar para las personas trans, 
como documento para cualquier modalidad de vinculación. 

4. Hacer uso del nombre identitario y promoverlo en los trámites de identificación 
interna de la entidad corno: el carné, correo institucional, correspondencia o comunica- 
ciones internas y en el trato general entre compañeros/as de trabajo y superiores jerárqui- 
cos. 


5. Reconocer el nombre identitario de las personas trans en actas, contratos y todas las 
etapas contractuales, fichas del servicio y documentos oficiales que se diligencien. 


6. Desarrollar jornadas de capacitación y sensibilización dirigidas a las servidoras y 
servidores públicos, personal de servicios generales y personal de vigilancia y seguridad 
frente a la atención de personas con identidad de género y orientación sexual diversas. 


7. Generar protocolos para reservar la información relacionada con la identidad de 
género de las personas vinculadas a las entidades. 


8. Construir o reafirmar espacios laborales o de ejecución de actividades contractuales 
libres de discriminación. 


9. Establecer estrategias de capacitación, asesoría y acompañamiento, a través de la 
dependencia de talento humano y área de contratación de cada entidad, para efectos de 
realizar el cambio de documentos de servidoras(es) y contratistas trans que aún no hayan 
modificado la documentación con su nombre identitario, en caso de que así lo soliciten. 


10. Promover la difusión de las convocatorias y el desarrollo de jornadas de formación 
para promover la participación de personas trans en los concursos de méritos para la 
provisión de empleos públicos. 


11. Las entidades distritales reportarán anualmente a la Dirección de Diversidad Sexu 


de la Secretaría Distrital de Planeación, las acciones afirmativas de vinculación laboral de 
personas transgénero y el seguimiento. 
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1. Promover la vinculación de personas trans mediante nombramientos en 
ionalidad o en empleos de carácter temporal, previa verificación y 
iento de los requisitos legales. 


Normatividad 

Artículo 24 de Ley 909 de 2004 

Ten en cuenta: 

e Las personas de carrera administrativa tienen derecho a ser nombradas en cargos en 
vacancia temporal o definitiva, siempre y cuando cumplan los requisitos de ley y 
desempeñen el empleo inmediatamente inferior al que se va a proveer en un futuro de 
manera permanente mediante concurso de méritos. 

e El empleador deberá informar a la Comisión Nacional del Servicio Civil la existencia de la 
vacante. 

e Si cuando se hayan garantizado los derechos de las personas de carrera administrativa y 
si se han proveído todos los cargos posibles, teniendo en cuenta las vacantes generadas, 
se pueden nombrar libremente a personas externas de la entidad, debe informarse a la 
Dirección de Diversidad Sexual -DDS para que faciliten el contacto y posible 
nombramiento de personas trans que se encuentren interesadas en vincularse. 


Nota: En corresponsabilidad con la Secretaría de Desarrollo Económico, la DDS contará 
con una base de datos de personas trans con diferentes niveles de capacitación y 
experiencia. 


2. Promover la contratación de personas trans a través de contratos de prestación de 
servicios profesionales y de apoyo a la gestión en igualdad de oportunidades y 
condiciones, en cumplimiento de los principios que definen este tipo de contratación 
y que regulan el funcionamiento de “Talento no palanca”. 


Normatividad 

Directiva 001 de 2020 

Circular Conjunta 002 de 2021 

Tener en cuenta: 

e Las personas interesadas en trabajar en el Distrito deben inscribirse en 
talentonopalanca.gov.co 

e Deben ser parte del 10% de lo previsto, los contratistas nuevos - personas que no hayan 
sido contratadas por la misma entidad en el año anterior - y que hayan sido seleccionadas 
mediante “Talento no palanca”, así como aquellas que fueron vinculadas un año antes, 
mediante esta misma plataforma y cuyo cargo siga siendo necesario. 

« Las personas deben mantener la hoja de vida actualizada en el Sistema Distrital de 
Información del Empleo y la Administración Pública (SIDEAP) 
sideap.serviciocivil.gov.co/sideap 


Nota: Cuando luego de una consulta en el Banco de Hojas de Vida de Bogotá D.C. no se 
encuentre un perfil que se adecue a las necesidades, la entidad puede contratar de 
acuerdo con la normatividad vigente. 
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3. Hacer efectiva la exención del requisito de la libreta militar para las personas 
como documento para cualquier modalidad de vinculación. 


Normatividad 
CC Sentencia T-099 de 2015 
CC Sentencia T-476 de 2014 


Tener en cuenta: 

e No exigir libreta militar a personas trans para ser contratadas. 

« Ninguna persona puede ser obligada a “demostrar” que su identidad de género es la de 
una persona trans, por lo que no puede exigirse, por ningún motivo, certificados o 
diagnósticos clínicos, o cualquier tipo de material probatorio. 

e En el numeral que corresponda al adjunto de la libreta militar, para fines de la 
celebración de un contrato, adjunte la Directiva 005/2021 y el documento de 
recomendaciones. 


Nota: Si la persona a ser contratada lo desea, puede adjuntar su escritura pública de 
cambio de nombre y/o sexo de registro o su Registro Civil de Nacimiento actualizado en 
su carpeta de contrato. 


4. Hacer uso del nombre identitario y promoverlo en los trámites de identificación 
interna de la entidad corno: el carné, correo institucional, correspondencia o 
comunicaciones internas y en el trato general entre compañeros/as de trabajo y 
superiores jerárquicos. 


Normatividad 
Sentencia T-594 de 1993 


Tener en cuenta: 

e La dependencia de gestión humana que lleve a cabo los trámites de contratación debe 
presentar a la persona trans a su jefe inmediato y sus compafieros(as) de trabajo con su 
nombre identitario y debe promover el uso del mismo en todos los espacios de bienvenida 
e inducción. 

e La misma dependencia debe garantizar la expedición del carné, correo y demás 
documentos de correspondencia institucional con el nombre identitario. 


5. Reconocer el nombre identitario de las personas trans en actas, contratos y todas 
las etapas contractuales, fichas del servicio y documentos oficiales que se 
diligencien. 


e Incluir en las jornadas de inducción y reinducción del personal relacionado con los 
trámites de contratación de este tema en particular, indicando que únicamente en los 
espacios necesarios se debe usar el nombre jurídico de la persona e incluir a continuación 
el nombre identitario haciendo la claridad. 

e Incorporar esta indicación en los manuales de contratación de la entidad, incluyendo la 
justificación y si es necesario citando la Directiva 005 de 2021 y la guía. 

e Introducir este anuncio en los documentos, manuales y procedimientos del Sistema 
Integrado de Gestión a que haya lugar. 
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Nota: 

e El area de gestión humana debe cambiar los datos personales registrados a petición del 
empleado/a. 

« Algunos datos como aquellos vinculados a nómina o parafiscales requieren del cambio 
legal de nombre antes de poder cambiar los datos administrativos. 

« El personal de gestión humana debe estar informado que no en todos los casos los 
nombres de los documentos legales pueden coincidir. Puede ser el hecho de que el 
cambio de nombres solo se haya llevado a cabo para algunos documentos (cédula) pero 
no para todos (diploma de bachiller, pregrado, etc). En este caso los documentos deben 
ser reconocidos. 


6. Desarrollar jornadas de capacitación y sensibilización dirigidas a las servidoras y 
servidores públicos, personal de servicios generales y personal de vigilancia y 
seguridad frente a la atención de personas con identidad de género y orientación 
sexual diversas. 


Tener en cuenta: 

« En el momento de la vinculación laboral del personal de servicios generales y vigilancia 
se debe realizar una jornada de inducción en la que se presente el lenguaje incluyente, las 
políticas públicas diferenciales poblacionales y la atención al ciudadano. 

e Realizar capacitaciones semestrales para actualizar las recomendaciones, así como las 
rutas de atención. 

e Implementar una estrategia comunicativa que permita a los servidores y servidoras, 
personal de servicios generales y seguridad acceder a información para la atención de 
personas con identidad de género y orientaciones sexuales diversas. 


7. Generar protocolos para reservar la información relacionada con la identidad de 
género de las personas vinculadas a las entidades. 


Tener en cuenta: 

e La entidad contratante debe proteger los datos de nombre y sexo registrados de las 
personas trans que no han llevado a cabo modificaciones en sus documentos, esto con el 
fin de prevenir situaciones de discriminación o violencias contra ellas. 

e La entidad contratante no puede divulgar la información relacionada con la identidad de 
género de las personas trans contratadas, sólo ellas mismas tienen el derecho de divulgar 
su información como lo consideren y con las personas con quien se relaciona en el 
escenario laboral. 

« El nombre identitario debe figurar en todas las bases de datos en donde se encuentren 
registradas las personas trans. 

e Se debe disponer de una casilla de observaciones en donde se registrará que la persona 
no ha realizado modificaciones registrales de nombre y sexo. Esto con el objetivo de evitar 
confusiones entre la información del contrato y aquella con la que la persona se relaciona 
en el espacio laboral. 

e En caso de que se vulnere el derecho a la reserva de la información, la persona tiene 
derecho a presentar una queja en el área de recursos humanos, lo cual puede recaer en 
sanciones disciplinarias. 
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8. Construir o reafirmar espacios laborales o de ejecución de actividades 
actuales libres de discriminación. 


Tener en cuenta: 

e Cada persona tiene el derecho de ser llamada por su nombre identitario y con el 
pronombre adecuado, según su identidad de género. El uso intencional o persistente de 
pronombres o nombres que no corresponden a la identidad de género de las personas 
constituye acoso laboral y es una violación las normas de la entidad. 

e Si existe duda por parte de los y las colegas de sobre el pronombre adecuado para 
referirse a una persona, la mejor práctica es preguntar de manera respetuosa y cortés. 

e Es ilegal y viola la política del Distrito Capital discriminar de cualquier manera, 
incluyendo, pero no limitado a, no contratar, no promover o despedir ilegalmente a un 
empleado debido a la identidad de género real o percibida. 

e También es ilegal y contrario a esta política tomar represalias contra cualquier persona 
que objete o apoye la aplicación de las protecciones legales contra la discriminación por 
identidad de género en el empleo. 

e Las entidades deben acatar o generar protocolos de acción para resolver casos de 
discriminación. Para ello, se debe capacitar al área de gestión humana de tal manera que 
pueda atender este tipo de situaciones. Además, se deben propiciar espacios de 
capacitación para los y las empleadas en “qué hacer” frente a situaciones de 
discriminación. 

e Se debe capacitar y sensibilizar sobre las microagresiones, empezando por su definición, 
cómo evitarla y las sanciones que se deben adoptar. 

e Generar espacios de capacitación de manera periódica para personal de la entidad, los 
cuales estén enfocados en cómo evitar situaciones de discriminación dentro de la misma. 
e Revisar el manual de convivencia de la entidad y hacer las modificaciones necesarias. 


9. Establecer estrategias de capacitación, asesoría y acompañamiento, a través de la 
dependencia de talento humano y área de contratación de cada entidad, para efectos 
de realizar el cambio de documentos de servidoras(es) y contratistas trans que aún 
no hayan modificado la documentación con su nombre identitario, en caso de que así 
lo soliciten. 


Tener en cuenta: 

e En caso de tratarse de una contratación de planta o planta temporal, la entidad debe 
permitir que las personas trans dispongan de tiempos durante la jornada laboral para 
adelantar los trámites de modificación de nombre y sexo en los documentos de identidad. 
Dicha modificación supone los siguientes trámites: 

o Notariales: solicitud de copias de registro civil, desplazamiento a notarías, solicitud de 
escritura pública, firma de la escritura pública, entrega de la escritura pública y Registro 
Civil actualizado. 

o Registraduría: desplazamiento a registradurías, solicitud de actualización de datos en 
la Registraduría y entrega de la contraseña temporal, entrega de cédula de ciudadanía 
actualizada. 

o Actualización de datos: solicitud de actualización de datos ante el Ministerio Público 
(Procuraduría, Personería, Contraloría), Policía Nacional, sector educativo para la 
actualización de certificados (colegios y universidades), sector laboral para la expedición 
de certificados (empresas públicas y privadas). 
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e La entidad contratante debe realizar la actualización del contrato y los datos de la 
persona en sus bases de datos, a partir de una solicitud, por escrito, de la persona 
interesada, quien debe adjuntar los siguientes documentos: 
o Fotocopia del Registro Civil actualizado o escritura pública del proceso de modificación 
de nombre y/o sexo, Cupo Numérico. (requisito indispensable) 

o Fotocopia de la cédula de ciudadanía actualizada. 


e Cuando la persona realice las actualizaciones respectivas ante el Ministerio Público, la 
Policía Nacional y los sectores educativo y laboral para obtener sus certificaciones, deberá 
entregar al área de gestión humana los siguientes documentos: 

o Certificados de responsabilidad penal, fiscal y disciplinaria actualizados 

o Certificados educativos actualizados 

o Certificados laborales y/o contractuales actualizados 


e La entidad contratante debe disponer de un fondo económico para que las personas 
trans que realicen modificaciones en sus documentos de identidad no vean afectado su 
salario. 


e La entidad contratante debe proveer de transporte para los desplazamientos a que haya 
lugar, durante la modificación y actualización de los datos de las personas trans en sus 
documentos de identidad. 


« La entidad contratante debe asesorar y acompañar jurídicamente a las personas trans 
que realizan estas modificaciones, cuando sea requerido, con el objetivo de eliminar 
barreras que se presenten en cada una de las instituciones públicas y privadas 
relacionadas con las modificaciones respectivas. 


10. Promover la difusión de las convocatorias y el desarrollo de jornadas de 
formación para promover la participación de personas trans en los concursos de 
méritos para la provisión de empleos públicos. 


Tener en cuenta: 

e Las entidades que tengan vinculadas a personas trans deben hacer un esfuerzo especial 
para la difusión de las convocatorias a concursos de carrera administrativa. 

e Solicitar capacitaciones al respecto con el fin de lograr que las personas trans vinculadas 
cuenten con mejores capacidades al momento de presentar concursos de mérito. 

« Enviar constantemente por correo electrónico institucional las convocatorias de las que 
se tenga conocimiento y gestionar jornadas con la Comisión Nacional del Servicio Civil o 
el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital para aclarar dudas y capacitar 
en la presentación de pruebas y participación de los concursos de méritos. 


11. Las entidades distritales reportarán anualmente a la Dirección de Diversidad 
Sexual de la Secretaría Distrital de Planeación, las acciones afirmativas de 
vinculación laboral de personas transgénero y el seguimiento. 


Se espera que las entidades realicen un reporte anual que dé cuenta de las acciones 
concretas realizadas para el cumplimiento de cada una de las recomendaciones 
contenidas en la directiva así como del número de personas trans vinculadas cada año, si 
fuere el caso. 
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